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2 Stavebni prvky dokumentu

Z ¢eho se sklada dokument? Stavebnimi prvky dokumentu jsou:

e Pismo

e Odstavec

e Stranka

e Oddil (Kapitola)
e VloZené objekty

2.1 Pismo, znak
Zakladnim elementem kazdého dokumentu je znak, pismeno. Zméné vlastnosti (pisma,
odstavce) se fika formatovani. Pokud neoznacime zadny text, nastavi se vybrany format pisma
na text od pozice kurzoru dale. Pokud chceme zménit vlastnosti pisma v jiz existujicim textu,
musime text vybrat (oznadit).

Pismo je urceno:

e Sadou (fontem)

e Velikosti
e Rezem
2.2 Slovo

Stejné jako v béZzném psaném jazyce je slovem skupina znak( oddélena od sousednich slov
mezerou. Mezeru mezi slovy v textovém editoru piSeme zdsadné vidy pouze jednu. Mezera se
nikdy nepiSe pred interpunkénimi znaménky (, . ; : ! ? atd.), naopak za kazdym znaménkem
(jedna) mezera musi byt.

2.3 Odstavec
se v textovém editoru ukoncuje kldvesou Enter. Sklada se samoziejmé ze znak(, kterym mizeme
nastavit vlastnosti pisma. Format odstavce dale zahrnuje mnozstvi vlastnosti (zarovnani,
odsazeni, mezery, fadkovani, Cislovani, oramovani atd.). VSechna nastaveni formatu odstavce se
aplikuji na odstavec, ve kterém je kurzor, neni tfeba text odstavce vybirat. Styl odstavce je
pojmenovani mnoZiny vlastnosti odstavce. Pouziti stylll ma dvé neocenitelné vyhody:

e Velmi lehce, rychle a stejné formatujeme zakladni druhy odstavc( (Nadpis 1, Nadpis 2,
Normalni, Seznam s odrazkami atd.) a vytvarime strukturu dokumentu.
e Zmeénou vlastnosti stylu se zméni vSechny odstavce, které maji tento styl pfifazen.

2.4 Stranka
je prostor, do kterého piSeme text. MUzZzeme urcit jeji velikost, orientaci (zda bude na vysku ¢i na
sitku), okraje po vSech stranach textu a dalsi vlastnosti.

2.5 0ddil
rozdéluje dokument do ¢asti, které mohou mit samostatné formatovani. Mze zacdinat na
samostatné strance nebo mUze byt pribézny, takZe Ize mit v ramci jedné stranky vice oddil(.
Oddil mlze mit vlastni ¢islovani a dalsi vlastnosti.
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2.6 Vlozené objekty
Do dokumentu mUZeme vkladat nejen obrazky, fotografie, tabulky, diagramy, textova pole,
schematické znacky, ale i specialnéjsi objekty (napt. sloZitéjsi rovnice). Pro lepsi préci s vlozenymi
objekty doporucuji vyvolat Panely nastroja Kresleni a Obrdzek (ty standardné trvale nejsou po
stranach okna Wordu zobrazeny). Pravym tlacitkem mysi nejprve klepneme do oblasti, kde uz
mame néjaké panely nastrojl a pak vybereme poZadovany panel. Stejnym zptsobem je lze i
vypinat. Pfemistovat je mizeme bud' za jejich horni nadpisovy prouzek, nebo za ozna¢enou
oblast na zacatku panelu. Staci jen podrzet levé tlacitko mysi a pohybovat ji. Po stranach okna
editoru se panely tzv. dokuji (pfichytdvaji).
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3 Formatovani
je postup, pfi kterém dojde k logickému roz¢lenéni textu, neboli k jeho zorganizovani do
logickych celkl. NeZ zaéneme formatovat jednotlivé ¢asti textu, je dobré si nejdfive vytvofit
zakladni, uceleny textovy obsah. Mame-li text pfipraveny, mizeme zacit s formatovanim.

: A4 Mormélni ~ TimesMewRoman - 12 - | B F U |

3.1 Vlastnosti a formatovani pisma
Jiz vime, Ze je pismo urceno sadou (fontem), velikosti a fezem. Mzeme ménit i jejich barvu,
podtrzeni a dalsi specialni vlastnosti (menu Formdt — Pismo). V bézném textu pouZzit maximalné
2 typy pisma (ne vice!). Jeden typ na bézny text, jeden typ pisma na nadpisy.

Pismno ProloZeni znakdl | Texbowé efekky
B Fez pisma: velikost:
; A
Trajan Pro kurziva =
Trebuchet M3 tucre
Tunga || bulne kurziva
T Cen MT v .
Batva pisma: Skyl podtrZeni:
Autormaticka V| |{Eédné} w |
Skl
[ ] Pieskrtnuté [ ] stinované [ ] kapitalky
[ ] Dvoijité pFeskrtnuke []obrys [ vsechna velka
[ ] Horni indez [ ] religf [ ] Skrvte
[ ] Dolni indesx [ ]Ryte
Mahled
e postup, pit kterém dojde k logickému rozélenénd textu, nebo
Tota je pisrmo typu TroaType, Bude pouzito pro tiskamu i pro obrazowku,

I -

3.1.1 Sady pisma (fonty)
Druhi pisem je obrovské mnozstvi. Néktera se vSak podobaji, proto je délime do nékolika skupin.

Zakladni déleni pisem:

e Antikva (patkové, znamé také jako serif) — napf. Times New Roman

e Grotesk (bezpatkové, sans-serif) — napf. Arial

e Psaci stroj (neproporcionalni = stejné Sitky vSech znakl) — nap¥. Courier

e Psana pisma (psané jakoby od ruky) — napt. Brush Script, Mistral, Comic Sans
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3.1.2 Velikost pisma

Velikost se udava v bodech. Bézné se piSe pismem velikosti 12. V novinach se setkdme s velikosti
8-10. V détskych publikacich 14-16.

s boda 10bodi 12 bodti 14 bodt 16 boda 20 bodl 24 bOdlc:l

3.1.3 Rezpisma

Tucné (bold)
Kurziva (italic)

3.1.3.1 Podtrhavani

Obycejné (normal, regular)

Tucna kurziva (bold italic)

Od podtrhdvani se v soucasné dobé upousti. Zasadni chybou je podtrhavani nadpistd nebo

kombinace napf¥. tu¢ného pisma a potrhavani.

3.1.3.2 Barva pisma
Zvyraznéni Casti textu.

3.1.3.3 Kapitdlky

Pouziti: napf. pro 0ZNACENI KLAVESOVYCH ZKRATEK V TEXTU.

3.1.4 Formatovani pisma

K formatovani textu je nutné nejprve dany text oznacit a teprve poté zvolit odpovidajici
formatovaci prikaz. Zakladni formatovani textu je dostupné diky panelu nastroji Formdt, ktery je

soucasti nastrojové listy.

Arial - 16 v|I u |

Pokud se vdm nezobrazuje, zvolte Zobrazit -> Panely ndstroji -> Formdt a panel bude pfidan na

nastrojovou listu.

Zobrazit | YloZit Eormak  Mastroje  Tabulka ©kno  Mapowéda

Mormalne

RozloZeni webowé stranky

L & [

RozloZeni pfi tisku

F|9 -0 8 4 EE
lf u i= - |
. .

| i=
[ I BTN BRI B S

Panely nastroji

Standardni

Miniatury

. Format |

[ G

Zahlawi a zapati

Automaticky bext

Lupa...

£

Databaze
E-rnail
Formul afe

Hromadna korespondence
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Podrobnéjsi moZnosti formatovani textu ziskate pres prikaz Format -> Pismo, ktery otevre
dialogové okno s podrobnéjsi nabidkou.

Pisma |Pru:-|u:-§en|';nakﬁ| Textove efekky

Fismo: Fez pisma: Welikosk:
oyri] huEné 16
A |obyieine 10 A
Arial Black, ) |lurziva 11 =
Arial Marraw 12 B
Arial Rounded MT Bold tuéne kurziva 1
#Arial Unicode M3 »
Batva pisma; Syl podtrEeni;
Automaticka V| ||{Eédné]l v|
Skl
[ ] PFeEkrtnuké [] stinowané [ kapitaliy
[ ] ovoijitd pieskrtnueé []obres [ vEechna velks
[ ] Horni indes: [ ] relief [] shkryee
] Dolni indesx [ pwté
Mahled

Nadpis prvni

Tata je pismo typu TrueType, Bude pougito pra tiskamu i pro obrazowku,

T




Word 2003

3.2 Vlastnosti a formatovani odstavce
K formatovani odstavce neni tfeba dany text oznacit, ale staci kurzorem stat v odstavci, jehoz se
formatovani tyka.

Zakladni formatovani textu je dostupné diky panelu nastroji Formdt, ktery je souéasti nastrojové
liSty. Pfes nastroje tohoto panelu miZete formatovat zplisob zarovnani textu v odstavci, barvu
pozadi vybraného odstavce, moznost vytvareni ¢islovanych ¢i necislovanych seznam( apod.

Podrobnéjsi moznosti formatovani textu ziskate pres ptikaz Formdt -> Odstavec, ktery otevie

*:

i e il A

dialogové okno s podrobnéjsi nabidkou.

Odstavec

Ddsazeni a mezery | Tak textu
Cbecné

Zaroynani: Urover osnovy: Zakladni text  w
Odsazeni

Zleva: |EI £ > | Specialni; 0 kolik:

Zprava; |I:| cm E | (Zadné) w >
Mezery

- . . -

Pred: ob. ] R adkovani: YyEka:

Za ob. - | Jednoduché  w e
Mahled

Ok ] [ Skarno

Tabulatary...

Nejcastéji pouzivanymi vlastnostmi odstavci jsou tyto:

3.2.1 Zarovnani (vlevo, na stied, vpravo, do bloku)

Tento text je zarovnan vlevo.

Zarovnani odstavce na stfed vypada takto.

Zarovnani vpravo.

Text zarovnany do bloku pozndme pouze u odstavcl, které svou délkou presahuji nékolik radkd.
Ty jsou pak srovnany jak podle levého, tak i podle pravého okraje stranky. Zarovnanim do bloku

9
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mUZe vzniknout mezi slovy pfrilis velkd mezera (i presto, Ze pouZivame pfi psani jen jednu
mezeru). Takové pfipady musime vyresit rozdélenim slova.

3.2.2 Radkovani
Pro potteby ¢tenych projevi, nebo prosté kvili normam, jez udavaji urcité typy dokumentl je

potfeba radkovani. To leze nastavovat v nasobcich velikosti pisma i jemnéji v procentech

velikosti pisma. Zde je nastaveno dvojité fadkovani.

3.2.3 Odsazeni odstavcii, mezery pied a za odstavcem

3.2.3.1 Odsazeni prvniho rdadku v odstavci
U jednotlivych odstavcll textu odsazujeme prvni fadek odstavce asi o jeden aZ dva
Ctverciky (vidy o stejnou, pfedem zvolenou hodnotu), tedy pfiblizné o dvé sitky velkého pismene
M zakladniho textu.

Tohoto odsazeni dosahneme prikazem Formdt -> Odstavec, tedy nikoliv mezernikem!

?X

Odstavec

Ddsazeni a mezery | Tok textu

Checné
Zaroynani; |'u'|evu:| Y| Croweri osnowy: Fakladni text W
Ddsazeni

Zleva: 0 cm el O kol

-]
Zprava: |III Cm - | Prvni Fadek, |1125 Cr 5

3.2.3.2 Zvétseni mezery pi-ed/za odstavcem
Na stejné zaloZce jako odsazeni odstavce mizZeme nastavit také horizontalni mezeru pred a za
aktualnim odstavcem.

Mezeru pred/za odstavcem nikdy nedélejte pomoci klavesy Enter, ale poufZijte pfikaz Formadt ->
Odstavec! Takovou Spatnou Upravu snadno odhalime pomoci zobrazeni skrytych znaka 9.

10
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Odstavec

Ddsazeni a mezery | Tak textu |
Cbecne

Zarownani: |'I.I'|E'-.-'I:I w | Urover osnovy: Zakladni texk W
Cdsazeni

Zleva: 0cm | —— o kolik:

Zprava:  (Dem S| |Premivadek v | |1,25cm §
Mezery

- . F. P
Pfied: 1zb. [ r—— Wyska:
Za: 12 b, E | Jednoduché >
Mepfidavat mezery mezi odstavice se skeijnym stylem

11
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3.2.4 Tok textu

3.2.4.1 Sirotci, vdovy
Vdovou nazyvame prvni fadek nového odstavce, ktery zlstal na predchozi strance. Tato chyba je
zvlasté neomluvitelna, pokud se to stane u titulku (tedy nadpis na predchozi strance a text na
dalsi). Sirotek je chybou obdobnou, ale tentokrat posledni radek odstavce pretece na dalsi
stranku, kde se stane fadkem prvnim. Tato chyba ma také neodpustitelnou verzi, a to v pfipadé,
Ze stranka je pak ddle prazdna (tzn., Ze na strance je samostatny radek..

Zpusob jak takovymto typografickym prohreskiim predejit, je nastaveni formatovani daného
odstavce, tak, aby tyto chyby nevznikaly. Je to mozné pres nabidku Formdt - Odstavec - zalozka
Tok textu.

Odstavec

Odsazeni a mezery | Tok kexty |

Skrankowani
kontrola osamocenych Fadki Svazat s nasledujicim
[] ¥loZit konec strénky pied

[ Potladit disla Fadk
[ Bez déleni slov

Mahled

o o

3.2.5 Tabulatory
Silnym a ¢asto opomijenym ndastrojem pro rychlé formatovani text(l jsou tabuldtory. Zarazka

tabuldtoru na vodorovném pravitku urcuje pozici, vici které se zarovna text nebo sloupec textu.
Zarazky mUZeme nastavit pfimo na pravitku pomoci mysi nebo presnéji pomoci dialogového
okna Formdt - Odstavec- Tabuldtory.

12
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Odstavec

Qdsazeni a mezery | Tok kextu |

Obecné

Zarovnani: | ! Crover; osnowy: Zakladni text
Ddsazeni

Zleva: oem ———— O kolik:

Zprava |E| cm S | {24dné) w E
Mezery

- . FY [
Bfed: b, [ — Eka:
Za oh. - | Jedroduché 3

Mepfidayat mezery mezi odstawce se skejnym stylem

Mahled

EFZ
I ~. o E
—

Tabulatary. .. Ik ] [ Skarno
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3.2.5.1 Vlozeni zardzek
Tabulatory (zarazky) se vidy vztahuji ke konkrétnimu textu. Pfedtim, nez zacheme zarazky
nastavovat, je potfeba vybrat text, na ktery chceme zarazky aplikovat Formdt - Odstavec -
Tabuldtory. Toto dialogové okno Ize také vyvolat poklepanim na jiz existujici zarazku na pravitku.

Tabulatory E|
mistEni zaraZek: ‘Wychiozi kol
10¢cm 1,25 cm -
Scm 23
W k kb beaes
2 o wrnazat bvbo zardEky

Zarovnani
) Ylevo ) Ma stied ) Wpravo
(%) Desetinna carka () Sloupec
Yodici znak
O L 2adny Og--
O4__
[ Maskavit ] [ \Wwrnazak ] ['u";.:'mazat wEE ]
[ (814 ] [ Skorno ]

Zde mUZeme nastavit nejen typ a vzdalenost zarazek, ale také zpUsob zarovnani textu a vodici
znak.

3.2.5.2 Odstranéni zardzek
Nejprve je potfeba oznadit ¢ast textu, ve kterém chceme zardzky odstranit. Poté mlzeme
zarazky odstranit v dialogovém okné Tabuldtory pomoci volby Vymazat, Vymazat vse nebo
pretazenim znacky zardzky mimo oblast pravitka.

3.2.6 K c¢emu slouzi klavesa TAB
Pomoci tabuldtoru miZzeme odsadit text o vzdalenost vychoziho kroku (v textu o zbyvajici ¢ast
vychoziho kroku). Klavesou TAB se miZeme snadno pohybovat mezi burikami tabulky nebo
formulafovymi poli. Odsazeni textu v burice tabulky je moZné pomoci CTRL+TAB. Tabulator lze
pouzit i v dalSich aplikacich nebo napft. pro prepinani mezi programy (ALT+TAB). Ve Wordu
muazeme kldvesu pouzit i pro snadny pohyb mezi polozkami dialogovych oken.

3.2.7 Textve vice sloupcich
Nékdy se ndm mUiZe hodit rozdéleni stranky do sloupcu. Kratsi text se Cte |épe, zajimaveé vypada
a najde se i celd fada dalSich praktickych divodU (tfeba sloupce pro oddéleni A a B v pisemné
praci). V pfipadé déleni do sloupcl je potfeba aktivovat déleni slov (Ndstroje — Jazyk — Déleni
slov...).
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Déleni slov

[»]iaukomaticke deleni slov:

Delit slova psand YELEYMI PISMENY

Sifka oblasti pro déleni slov: 0,75 cr =
Mayx. délenwch Fadki za sebous Meomezeno | o
[ Rufné... ] [ (o]4 ] [ Skarno

Stranky do sloupct rozdélime pres ikonu (v panelu Standardni).

Ve vyvolané nabidce (pokud jsme volili cestu z menu) nastavime vse podle nasich predstav.
Rozdéleni do sloupcl dovede Word provést i od urcitého mista (klidné od poloviny stranky).

i soubor  Cpravy  Zobrazik  Viodk  Format  Nastroje  Tabulka  Okno  MNapovéda Mapovéda —zadejre dotaz = | X
PN EESE eI EENadpis3 ~ Arial - 13 v|I Q|E ] -%- A -
El |-2-|-1-|-§-|-1:\-2-:-3‘1:4-|-5‘-|-5-||‘?-(_\, B URE URRNIRS & AR A ERR U C R IR C AR R IR U B R B ] Tistylyaformétovéni * x
- 2| A

? Formatovani yybraného textu

- Nadpis 3

: Formatovani

. je postup, pii kterém dojde k logickéru rozflenénd textu, neboli k jeho zorganizovand do lo-

~ gickych celld. Nef zafneme formatovat jednotlive fasti testu, je dobré si nejdfive vytvofit ¥yberte formatovani, které

Z zhktadnd, uceleny textovy obsah, Mame-li text pfipraveny, miZeme zaéit s formdtovandm. checete pouZit:

L Viastnosti a formatovéani pisma Vymazat formatovand

v:r JiZ vime, Ze e pistmo uréeno sadou (fontem), velikosti a fezem. MiZeme meénit 1 jejich barvu, Nadpis 1 1

- podirfent a dald specialnd vlastnosti (menu Format — Pismod, WV béZném textu poudt masi- adpis

n malné 2 t istma (ne wicel). Jeden typ na héing text, jeden t istna na nadpis .

g Fhy pisma ( ) o i test, § o g pisy Nadpis 2 1
o me 5 velikosti 8-100 WV détsloich publika- R

Z Sady pisma (fonty) cich 14-16. Nadpis 3 1

P} Druhil pisem je obrovské mnoZstvl. Neélte- 8 b?dﬁ 10 bf'dﬁ 12 t'f'dﬁ 14 bodi 16 Wormdlni 0

- rd se viak podobaji, proto je délime do bod 20hodid 24 bodd orm

@ nékolika skupin. - . . .

} Zalaini déleni piser: Rez pisma Zablavi !

- . Antilova (patkové, zndmé také jako . Obyieine (normal, temilar) Zapati 1

- serif) — napf. Times Mew Roman . Tuéné (hold)

2 . Grotesk (hezpatkove. sans-seri) - : Kurziva (#talic)

- napf. Arial . Tuéna kurziva (hold ifalic) Zarevnat do bloku

S . Psaci droj (neproporciondlni =

z stejné Hfly wiech znaldd)y — napf. Courier L

o - Psand pisma (psané jakoby od rulsy) Podtrhavani

- - napf. Brush Scrint, Mistral, Comic Sans Od podirhavani se v soudasné dob & upous-

a . . ti. ZAsadni chybou je podithévéni nadpisi

- Velikost pisma nebo kombinace napf. tufného pisma a

z Welikost se udava v bodech. BéEné se piie potrhdwan.

z pismem velikosti 12, WV novinach se setla-

a v

P +

a o

- ¥ Zobrazit: | Dostupné Formétavan v
=wE=w<
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3.3 Odrazky a cislovani
Funkce odrazky a Cislovani doplfiuje mozZnosti formatovani odstavcli a dava dokumentim
prehledné;jsi vzhled. Casto se setkdvam s tim, Ze v textech uZivatelé misto poufZiti téchto funkci
vypisuji odrazky ru¢né a pomoci vloZzenych mezer formatuji vzhled. To je samoziejmé chybné z
hlediska dodrzeni spravnych zdsad psani ve Wordu, a také pracnéjsi.

e Jaro
o brezen
o duben
o kvéten

o |éto

e podzim

e zima

3.3.1 Automatické odrazky a cislovani
VsSechen text, ktery ma byt uveden v jednom bodu seznamu, musi byt uveden na jednom fadku,
nebo v jednom odstavci. To znamen3, Ze fadky v jednom odstavci, jsou zalomeny automaticky,
nebo pomoci Shift+Enter.

Tzn.: funkce vlozi odrazku na zacatek kazdého odstavce. Tyto odstavce jsou vymezeny
odradkovanim Enter.

Vyvolat funkci Odrdzky a Cislovdni |ze pomoci dialogového okna aktivovaného pomoci hlavniho
Menu z nabidky Formdt - OdrdzZky a &islovani), nebo pomaoci tladitek na panelu nastroji Formadt,
pokud tento panel mate zobrazeny na pracovni plose.

OdraZky a Cislovdni

Odr&zky | Sislovani | Wicetroviiové || Styly seznamii

- ] "

Zadné . . -

- ] "

<+ ot b3 ¥
iy o S ¥
+ e 3 ¥

Ok ] [ Skarno
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3.3.2 Uprava odsazeni seznamu a vlastni nastaveni odrazek
Pokud budete chtit upravit velikost odsazeni a dalsi vzhled odrazek, mlzete tak ucinit v
dialogovém okné Odrdzky a ¢islovani - volbou Viastni. V ptipadé odsazeni, Ize Gpravu provést i
mysi, posunem zarazky na hornim pravitku.

Ylastni seznam s odrazkami [5_(|

Syrnbol odraZky

Bismo... ] [ Znak... ] [ obrazek... ]
rmistEni odrazky

UrniskEni bexku
Sitka tabulatoru za dislem:

Mahled

Il

3.3.3 Ohraniceni (a stinovani)
Je zde celd fada moznosti. Ve Wordu je detailné nastavime a kombinujeme pres menu Formdt —
Ohraniceni a stinovadni.

17
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Ohrani€eni a stinovani

Ohraniceni | Chraniceni stranky || Skinoyvani

Maskaveni; akvl: Mahled
Chranifeni nastavite Kepnutim
D o v obrazku nebo tlacthky
Zadné

e || = |l@g -

[

Stinowani

4

orost ) Aukornaticka V|
j rostarové .

ﬂ‘ I wh — % Pouzit na:

Wlastni
am - |Odstavec W |
Panel nastrojl ] [ Wodaorowna Cara... [ I ] [ Skarno ]

Ohranic¢enim odstavce velice snadno pfitdhneme ¢tendfovu pozornost. Pouzivejme jej ale
rozumné.

Stinovany odstavec, nebo nadpis.

Podtrieny odstavec neni vytvofen pres nastaveni podtrZeni pisma, nebo nakreslen nastrojem
Caral
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3.4 Vlastnosti stranky
Pfes menu Soubor — Vzhled strdnky nejcastéji nastavujeme:

o Velikost stranky — format A4, A3 atd.

e Orientace stranky — na vysku, nebo na Sirku

e Okraje stranky — jde o prazdné misto po krajich stranky (je vyZzadovano vzhledem k
estetickym pravidldim, ale i pro nastaveni tzv. Zrcadlovych okraj(, které slouZi v pfipadé
tisku dokumentu pro svazani — okraje jsou na vnitini strané list( vétsi)

e Ohraniceni (dostupné téz pres menu Formdt — Ohraniceni a stinovani, zalozka
Ohraniceni strdnky)

e Zahlavi a zapati — jde o tisknutelny text, nebo objekt umistény v mistech okrajl
(nahore/dole) vytvofime je skrze menu Zobrazit — Zdhlavi a zdpati

e Pole - se velmi ¢asto pouziva také v souvislosti se zahlavim a zapatim (jde o automatické
Cislovani stranek, zobrazeni celkového poctu stranek, aktudlniho data atd.)

VYzhled stranky

Okraje | Papir RozloZeni

Cikraje
Mahare:

Yleva! ypravo: |2,5cm s

e e
- Dale: |2,5cm =
.

11 hibetu: Umisténi hfbetu: | wlevo

Qrientace

Ma wyEki Ma Zifku

Skranky

Wice skranek: |N|:|rma|n| L

Mahled

Pouzik
Ma cely dokument w

o (oo
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4 Zasady psani dokumentt
Zasady prace s textem jiz zname. Dale potifebujeme poznat néktera zakladni estetickad i

typograficka pravidla a také se naucit efektivné ovladat textovy editor (v nasem pripadé Word).

Nakonec potifebujeme znalosti aplikovat v praxi. Jen tézko se da predpokladat, Ze vse zvladneme

za tyden. Zvladnuti prace s textem na takové Urovni, aby vzniklé dokumenty nedélaly svému

autorovi ostudu, miZe néjakou dobu trvat.

4.1.1 Rady do zacatku

Text zapisujeme tam, kde blika kurzor | (pfemistime jej mysi a klavesnici)

Za kazdym slovem piSeme vzdy jen jednu mezeru

Pred znaky .,:;?! atd. nepiSeme mezeru zadnou, za né pak vzdy jednu

Neukoncujeme fadky kldvesou ENTER, ty ndm zalomi editor sam

Klavesou ENTER ukoncujeme odstavce! (odstavec mize byt rtizné velky)

NepouZivejme mezernik k posouvani a zarovnavani textu i dalSich objekt(

NepouZivejme ENTER k vytvoreni prazdnych radkd mezi odstavci a dalsimi prvky stranky
Nebojme se experimentovat, nechténé zmény pohodIiné vratime Jak obecné vytvofit
jednoduchy dokument?

Spustime textovy editor a nejlépe ihned uloZime (zatim jesté prazdny) dokument do nasi
slozky — soubory editoru Word maji na konci ndzvu .doc (nékdy je tato koncovka
skryvdna systémem Windows)

Tvorime text v odstavcich a pfifazujeme jim styl (vzhled) — definujeme jim prehlednou
strukturu dokumentu

Styly si mGZeme upravit podle svého

Prohlédneme si dokument v ndhledu pred tiskem a pfipadné upravime vlastnosti stranky
Dokument uloZime a vytiskneme

4.1.2 MoZnosti pro zacatek

Je nékolik zplsobd, jak zacit pracovat s dokumenty v textovém editoru.

Pracovat s prazdnym dokumentem (nastaven standardné po spusténi editoru)

Pomoci si dokumentem s pfipravenou kostrou — tzv. Sablonou (napf. pro dopis) menu
Soubor — Novy nasledované volbou Sablony

Otevrit existujici dokument — tlacitko, nebo menu Soubor — Otevrit (existujici dokument
muzZeme otevfit také dvojitym poklepanim na jeho ikonu)

4.1.3 UKladani dokumentt
Pravé zpracovavany dokument midzeme kdykoliv ukladat tlacitkem, nebo pres menu Soubor —

UlozZit, pfipadné Soubor — UloZit jako... Tlacitko se chova stejné, jako volba UloZit. Pfi prvnim

zvoleni se program zepta na umisténi, typ i nazev uklddaného dokumentu. Pfi dalSim je pak

uloZeni provedeno okamfzité (podle poprvé nastavenych udaja). Volba UloZit jako... se naproti

tomu ptd pfi kazdé volbé na nazev, typ i umisténi. Toho mizZeme vyuzit napfiklad pti potfebé

naklonovani dokumentu do jiného mista, nebo jen k jeho drobnému predélani a uloZeni pod

jinym jménem (pfip. jinam). MoZnosti je cela rada.
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4.1.4 Tisk dokumentu

Pokud pracujeme v mdédu zobrazeni Zobrazit rozloZeni pri tisku, vidime prakticky totozné, jak
bude vysledek po tisku vypadat (vyjimku muUZe tvofit pouze svétlejsi vzhled zahlavi a zapati, nebo
zobrazeni skrytych znak - ty se netisknou). Pfesny obraz o vysledku tisku si udélame pomoci
tlacitka, nebo menu Soubor — Ndhled. V ptipadé potfeby dokument jesté upravime

Mame-li dokument pfipraveny, volime menu Soubor — Tisk. Tlacitko neumozni detailnéjsi
nastaveni tisku. Toto tlacitko tiskne jednou cely dokument na tiskarnu, kterd je nastavena v
systému jako vychozi. Pfes menu se dostaneme k velmi ¢asto pouzivanym funkcim tisku. Jde
zejména o selekci tiskarny, volbu poctu kopii a tfeba i vybéru konkrétnich stranek. Word
umoznuje také tisknuti v médu Lupa — ten nam napfiklad umozni tisknout 4 stranky dokumentu
na jednu fyzickou stranku. Tisk pfedem vybraného textu, je také zajimavou alternativou.

4.2 Spravnost psani dokumentiti

Spravnost psani si mUzZete ovéfrit i zobrazenim netisknutelnych (neviditelnych) znakt jako jsou
konce fadek, odstavcll ap. Tyto znaky, i kdy? si je zobrazite, slouZi pouze jako informace pro vas a
pro program - nevytisknou se. Zobrazit tyto znaky Ize stiskem tlacitka Zobrazit, nebo skryt na
standardnim panelu nastroju.

4.2.1 Zalomeniradky

Je tfeba si uvédomit, Ze zvyk z psacich strojd - odfadkovat na konci kazdého radku je v textovém
procesoru velkou chybou. Pfi bézném psani, pokud dopiSete na konec radku, dojde k zalomeni
zcela automaticky a dalsi slovo pokracuje na dalSim radku. Pisatel se nemusi o nic starat a piSe
stdle ddl a dal, dokud nebude chtit zacit dalsi odstavec.

4.2.2 Narizené zalomeni radku (Shift + Enter)

MuZe se ale vyjimecné stat, Ze potfebujete text zalomit v misté, kde odstavec jesté nekondi. To
by bylo napft. pfi psani basné, kde pocet slov na fadek je dany. Zalomeni pak docilite stiskem
kldvesy Shift+Enter (pozor na rozdil oproti zalomeni pouze klavesou Enter, coZ je zalomeni
odstavce - viz ddle, a zde by bylo chybou). V misté vloZeni tohoto zalomeni nam kurzor odskoci
na nasledujici radek a takto bude zalomen uz nastdélo.

4.2.3 Tvrda mezera - Zakazané zalomeni iradku (Ctrl + Shift + mezernik)

Zalomena rfadku muZe také zcela zakazat vloZzenim mezery se zdkazem zalomeni -
Ctrl+Shift+mezernik. Nasledkem vloZeni takové mezery mezi dvé slova je skutecnost, Ze textovy
editor bere tato slova i s mezerou jako slovo jediné a nerozdéli ho pfipadné na konci radku.

4.2.4 Zalomeni odstavce (Enter)

Odstavec oddélime stiskem klavesy Enter za poslednim znakem odstavce. Tim fekneme pocitaci,
Ze odstavec skoncil a na nasledujicim fadku za¢ina odstavec novy.

4.2.5 Zalomeni stranky (Ctrl + Enter)

MuZe se stat, Ze pti psani textu chcete vymezit jeho presnou cast, ktera se ma vytisknout na
samostatné strance. Pfikladem by mohl byt samostatny nadpis knihy na prvni strance, nebo
pozadavek, aby hlavni nadpisy kapitol vzdy zac¢inaly na nové strance.

Pokud nadpisy kapitol umistite tak, Ze prdzdné misto "odentrujete", tzn., VlozZite prazdné
odstavce, dojde sice k zaplnéni mista, ale v pfipadé, Ze na jakékoliv misto nebo stranku pred
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timto nadpisem vloZite novy text, ¢i obrazek, vse se vdm rozhodi a posune dolli. Tomuto

zabranite tim, Ze pred nadpis vloZite konec stranky. Textovy editor na toto misto vlozi

prerusovanou ¢aru s napisem konec stranky (ta se netiskne) a jede dal. P¥i tisku to tiskarna

vezme na védomi, odstrankuje si a vy mate jistotu, Ze nadpisy vzdy bez ohledu na pozdéjsi

Upravy dokumentu za¢nou na nové strance.

4.2.6 Co musite za vsech okolnosti dodrzovat:
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neukoncujte radky ruéné — pouze pokud opravdu potrebujete predéasné ukoncit radku
(adresa, zavérecné fraze apod.). Predcasné ukoncuji radek pomoci Shift + Enter.
predcasné ukoncim stranku Ctrl + Enter
omezte pouzivani prazdnych odstavct (pouZivejte styly a nastavujte mezery pred a za
odstavcem)
dodrzZujte typograficka pravidla, zejména
o Mezeru mezislovy v textovém editoru piSeme zasadné vzdy pouze jednu.
Mezera se nikdy nepiSe pfed interpunkénimi znaménky (, .; : ! ? atd.), naopak za
kazdym znaménkem
o Na konci fadku by neméla zlstat jednopismenna predlozka (v, s, k, z, u, 0)
nejlépe ani spojka i, (malé a se toleruje). Musime vloZit pevnou (tvrdou) mezeru
Ctrl+Shift+mezernik
psani uvozovek, vypustku, pomlcky, datumu, mény
dodrZujte esteticka pravidla
pozor na nadmérné pouzivani tabulatord, rozhodné si je nastavujte na pozice, kde je
potiebujete
slozitéjsi ¢asti textu formatujte pomoci neviditelnych tabulek
pouzivejte styly
pozor na tok textu, osamocené radky (vdovy a sirotci)
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5 Zakladni typograficka a esteticka pravidla
Typografie je nauka o Upraveé tiskovin, kterd je stard nékolik stoleti. Dodrzovani pravidel, které

popisuji nize je nezbytnou podminkou pro profesiondlni vzhled dokumentu.

5.1 Vyznacovaniv textu

Pojmy se vyznacuji kurzivou v ucebnicich je pouZivano i vyznaceni tuénym pismem, v
klasickém textu jej ale nepouzivejme, pojem pak pfilis vystupuje z textu
Nevyznacujme podtrzenim ani popostrkavanim

Nevyznacujme jinym druhem pisma

5.2 Kombinovani pisma

Cely dokument by mél byt napsdn jednim druhem pisma (jednim fontem)
Vyjimku mohou tvorit nadpisy a dalsi specialni ¢asti textu, u kterych je zména pisma
nezbytna (naptiklad proporcionalni pismo — zdrojové kddy program, pripadné citace)

5.3 Vazani odstavcu

Je potieba ohlidat, aby se ndm na strankach nevhodné nerozdélovaly odstavce nebo
texty od nadpisu (ordmované odstavce nedélime vibec)

Vazani odstavc( a hlidani osamocenych radkl zadame jako vlastnost prislusného stylu
odstavce v menu Formdt - Odstavec (karta Tok textu).

5.4 Nedélitelna mezera
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Nékdy je nutné, aby dvé slova nebyla rozdélena automatickym odradkovanim Wordu
(datum, fyzikdlni velic¢iny, predlozky a jiné).

Nékteré nedélitelné mezery vytvari Word pfi psani automaticky (predlozky)
Nedélitelnou mezeru napiSeme kombinaci klaves Ctrl+Shift+Mezernik

Déleni slov by mél provadét editor automaticky
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5.5 Chyby pri psani znakii
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Uvozovky dole ,, (Alt + 0132) - Word se snazi tyto chyby sdm opravovat
Uvozovky nahofe “ (Alt + 0147) - pro obé Ize pouZit Shift + {
Pomlcka —(Alt + 0150, nebo Ctrl+Alt+-) je zpravidla SirSi nez spojovnik - (u pisma
Trebuchet MS neni rozdil tolik patrny — pfi pouZiti Ctrl+Alt+- vSak ano). Spojovnik piSeme
v pfipadech typu, bude-li atd.
Pomlcku piseme:

o Ve vyznamu az/do bez mezer (6—18 hodin)

o Znaménko minus opét bez mezery (—27)

o Aritmetické vyrazy jsou z mezer (1 —5 — 12)

o Oznaceni mény bez mezer (450,— K¢)
Zavorky jsou bez mezer uvnitf tvaru, ktery obepinaji (priklad)
Procento se oddéluje od Cisla nedélitelnou mezerou (¢teme-li... procentni, mezeru za
Cislo nepiSeme) 10 % = deset procent, 10% = desetiprocentni
Fyzikalni jednotky nesmi byt od cisla oddéleny zalomenim radku (opét pouZijeme
nedélitelnou mezeru)
Znacka penézni mény je kontroverznéjSim tématem, ale u nds plati nasleduijici. Je-li ¢islo
desetinné, pise se znacka pred Cislo (K¢ 6,80), je-li Cislo celé, piSe se ména za Cislo (13
K¢). Pokud zapisujeme celou ¢astku desetinné, zapiSe se s des. ¢arkou i pomlIckou (K¢
13,—). Zapis 13,— K¢ je mozny.
Cisla se zapisuji s desetinnou ¢arkou (te¢ka je v anglic¢ting) (3,14). Tisice a miliony se
oddéluji (nedélitelnou) mezerou (10 650 834 lidi). V seznamu maji byt desetinné ¢arky
pod sebou (pouZijeme desetinnou zarazku, nebo jiny vhodny zplsob zarovnani).
Datum se spravné pise s mezerami (11. 11. 2006). Rok pak cely (2006).
Telefonni Cisla se pisi ve skupinach po dvou az tfech, predvolba je v zavorce (+420) 123
456 789
Tecka se piSe do zavorky v pfipadé, Ze se jedna o vétu.
Dvojtecka, stiednik, otaznik, vyk¥icnik se pisi hned za slovo. Dvojtecka ve vyznamu
déleni se piSe s mezerami (6 : 3 = 2), naproti tomu ve vyznamu sportovniho vysledku bez
mezer (1:0).
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6 Zakladni dovednosti

6.1 Klavesnice a klavesové zkratky
Kladvesové zkratky, které bychom méli znat:

CTRL+S - uloZeni dokumentu (na disk).
CTRL+O - otevieni dokumentu (z disku).
CTRL+N - zaloZeni nového dokumentu.
CTRL+P - tisk dokumentu.

CTRL+Z - odvolani posledni operace (zpét).
CTRL+F4 - uzavreni aktudlniho dokumentu.
ALT+F4 - ukonceni programu.

ALT+kdd znaku - libovolny znak.

6.2 Pohyb v textu pomoci mysi a klavesnice
Vime, Ze pomoci mysi si miZzeme premistit kurzor prakticky kamkoliv. Staci klepnout levym

tlacitkem mysi tam, kam chceme. Tento zplisob ma vsak nevyhodu v situaci, kdy mame ruce

umisténé nad klavesnici, pak je pohodInéjsi a ¢asto i rychlejsi znat moznosti pohybu kurzoru pres

klavesnici. Pouzivame klavesy Sipek. Pri kratkém stisku se kurzor pohybuje danym smérem po

jednom znaku resp. radku. Chceme-li posunout kurzor dal, miZeme klavesu se Sipkou podrzet.

Existuji ale i dalsi usnadniujici postupy.

Home - na zacatek radku

End - na konec textu v fadku
Ctrl+Home - na zacatek dokumentu
Ctrl+End - na konec dokumentu

Page Up - o obrazovku nahoru

Page Down - o0 obrazovku dolt
Ctrl+Sipka doprava - o slovo doprava
Ctrl+Sipka doleva - o slovo doleva
Ctrl+Sipka nahoru - o odstavec nahoru
Ctrl+Sipka dolti - o odstavec dold

6.3 Vybér textu

Vybér je zalezZitost, na které stoji prakticky cely systém komunikace pocitace s uzivatelem.

Pocitac totiz musi vidy védét, na jakych objektech, nebo textech se maji pozadované zmény

projevit. Oznacené casti textu fikdme blok textu. Vybér pozndme diky inverznimu barevnému

zobrazeni.

6.3.1 Vybér mysi
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Najedeme ukazatelem mysi na misto, od kterého chceme provést vybér a stiskneme levé
tlac¢itko mysi. TAhneme mysi az do mist, kde chceme vybér ukoncit. Pak teprve poustime
tlacitko. (tahnout mizZeme rovné i Sikmo)

Rychly vybér slova — 2x klepneme kamkoliv do slova

Rychly vybér celého Fadku — v misté pred radkem, kde se méni kurzor mysi na
obracenou Sipku, staci jen klepnout (i tdAhnout pro vybér vice radk()
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e Rychly vybér odstavce — 3x poklepeme kamkoliv do odstavce

e Rychly vybér vseho textu — 3x klepneme do mista pred radkem

e Trik — s kldvesou Ctrl mGzeme vybirat radky i ¢asti textl nesouvisle (¢ast na jednom
misté a dalSi ¢ast tfeba na Uplné jiném misté v dokumentu) v tomto ptipadé slouzi
klavesa Ctrl jako klavesa pfic¢itani k prvnimu vybéru

e ZruSeni vybéru provedeme klepnutim kamsi do textu (kurzor se presune)

6.3.2 Vybér klavesnici
Klicovou klavesou je Shift. Vychozim bodem je blikajici kurzor v textu. Tuto klavesu lze
kombinovat s pohybem Sipkami, nebo se zplsoby pohybu kurzorem na klavesnici. Napfiklad
muzZeme ke klavese Shift podrzet i Ctrl a pak provadét Sipkami vlevo a vpravo vybér po slovech.
Kombinace Shift a klaves Home, nebo End jsou také uZitecné. Vybér zrusime pouhym klepnutim
na klavesu libovolné Sipky (bez klavesy Shift). Kurzor se navic opét pohne volenym smérem.

6.4 Kopirovani a presun textu (schranka)
Jak uZ bylo popsano v prirucce o Windows, oznaceny text (nebo objekty) miZeme skrze tzv.
schranku systému kopirovat, nebo pfesouvat do jinych mist. Metod je cela rada. Nékdo rad
pouziva ikony v panelu (vyjmout Ctrl+X, kopirovat Ctrl+C, vloZit Ctrl+V). Jiny zase klepne pravym
tlacitkem mysi na vybrany text a z rolety vybere poZadovanou akci. Existuji i zplsoby s tazenim,
ale ty doporuduji spi$e zkuen&j$im uZivateldim. Také menu Upravy obsahuje hledané akce.

Provedeme vybér kopirovaného textu

e Spustime akci kopirovat (pravé tlacitko mysi a vybrat Kopirovat, nebo Ctr/+C)

e Systém si timto neviditelné zapamatoval, co a s ¢im budeme chtit udélat

e Pfesuneme kurzor na misto, kam chceme text duplikovat (Ize do onoho mista klepnout i
pravym tlac¢itkem mysi a nasledné zvolit VioZit)

e Vyvoldme akci VioZit ( vySe zminéné pravé tlacitko mysi, nebo Ctrl+V)

Poznamka: Pfesun se od kopirovani lisi pouze tim, Ze je vybrany text po akci Vyjmout smazan
(pravé tlac¢itko mysi a Vyjmout, nebo Ctrl+X).

6.5 Zobrazeni dokumentu, méritko zobrazeni a skryté znaky

6.5.1 Zobrazeni dokumentu
V menu Zobrazit najdeme nékolik méda zobrazeni naseho dokumentu. Ty ndm maji usnadnit
praci a orientaci v dokumentu, na kterém pracujeme. Jsou zde volby Normdlné, RozloZeni
webové stranky , RozloZeni pri tisku , Osnova a RozloZeni pro Cteni .
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i Soubor  Uprawy | Zobrazit | WloZik  Eormak  [askroje
RN N" F=N
L vezeaot

Mormalné

RozloZeni webowé skranky

RozloZeni pi tisku

RozloZeni pro ckeni

Dsnova

_EI
=
BE
__.|
z Podokno dloh Chri+F1
Ql
E|

Panely nastraii 3

Prawitko

Rozvrieni dokumentu

Miniaktury

B (3= @

Tyto volby najdeme také v levém dolnim rohu editoru Word. |

6.5.2 Méritko dokumentu
Priblizeni, nebo oddaleni textu (stranek) dokumentu lze provést fadou zpUsobUl. Nejviditelnéjsi je
ten skrze horni panel s okénkem Meérfitko zobrazeni. Zde si snadno tzv. ZOOM nastavime

o
(rozbalenim nabidky, nebo pfimym zapisem méftitka). 100% H

Pro vlastniky mysi s koleckem existuje daleko rychlejsi zplsob. Staci podrzet klavesu Ctrl a otodit
jemné koleckem mysi.

6.5.3 SKkryté znaky
V kapitole Tisk dokumentu jsme narazili na tla¢itko pro zobrazeni/skryti skrytych znak.
Vyuzijeme jej totiz k odhaleni stisku klaves, které v dokumentu normalné nevidime. Jde napfiklad
o mezernik, Enter, tabulator, vynucené konce stranek (pfipominam Ctrl+Enter) a dalsi. Nékteri
nezkuseni uZivatelé totiz tyto klavesy pouzivaji nespravné. Napriklad posouvaji text do stfedu
stranky pomoci mezerniku, nebo se na dalsi stranku dostavaji opakovanym stiskem klavesy
Enter, kterou smime pouZivat pouze k ukonceni odstavce. Zkuseni uzivatelé tedy maji radi
prehled o tom, kde byla pouZita ta ktera klavesa.

Soubor  Opravy  Zobrazic  WloFit  Format  Mastroje  Tabulka Okno  Mapovéda

-

ARERE E IR L) F PN L -1 -[B]lr U [E]E==
gl'g'I'l'I'2'I'3'I'4'I'S'I'E'I'?'I'S'I'g'I'lU'I'll'I'12'I'13'I'14'I'15'I'a'
"Formatovani]
- jepostup, pirkterémr dojde k- logickénu rozélenéni- textu, neboli- k- jeho- zorganzovani- do-lo-
~ gickych celld. - Nez- zaéneme: formatovat: jednothveé: ¢asti- textu,: je- dobré- si- nejditve: vytvorit:

o zalkladui, uceleny-textovy obsalh Wame-h-text pipraveny, mbzeme zaéit s formatovanim g

" Vlastnosti-a-formatovani-pismafq
+  Tizvime, Ze je-pismo-uréeno- sadou- (fontem), velikosti-a-rezem -Miizeme ménit-i- jejich-barvu,
- podirzeni-a- daléi- specialni- vlastnost (menu- Format —Pismo). - V-bézneém- textu pouzit  max-
w  malné 2-typy-pisma (ne-vice! ). Jeden typna bémy-text, jedentyp pisma na nadpisy.

_ ﬂ konec oddiu (pribEsne)
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7 Styly
jsou kombinace vlastnosti formatovani (pismo, velikost pisma a odsazeni), kterou pojmenujete a
ulozite jako jednu sadu. Kazdy prvek dokumentu (odstavec, nadpis, znak) mizZzeme definovat
pomoci urcitého stylu. Ten obsahuje veskerd moznd nastaveni, ktera najdeme bézné v
kontextovém menu (typ pisma, barva, zarovnani atd.).

7.1 Vyhody pouziti stylii:

e rychla zména formatovani - volbou jiného stylu se nastavi nové parametry formatovani
pisma, pfipadné odstavce a dalsi, vSude, kde je dany styl pouZit.

e jednoduché tpravy - chceme-li nadpisiim zménit pismo nebo je jinak zarovnavat,
nemusime vsechny nadpisy v dokumentu hledat a oznacovat — staci pouze zménit styl a
vSechny nadpisy v dokumentu (napsané ve stejném stylu) se automaticky upravi podle
nového nastaveni formatovani stylu.

e prifazeni Urovné - kazdému odstavci v dokumentu je pfifazena urcita Uroven. Textovy
editor pak poutZije tyto Urovné pfi organizovani dokumentu, tzn. Urovni je urceno, které
odstavce jsou nadpisy, které podnadpisy a které jsou vlastni text atd., coz umozni napf.
vygenerovat automaticky obsah dokumentu apod.)

7.1.1 Prirazeni stylu
Nez zaéneme jednotlivym ¢astem textu pfifazovat styl, je dobré si nejdfive vytvofit zakladni,
uceleny textovy obsah. Mame-li text pfipraveny, mizeme zacit se stylovanim. K ostylovani textu
je nutné nejprve dany text oznacit a teprve poté priradit odpovidajici styl, pro ostylovani
odstavce staci mit vdaném odstavci umistén kurzor.

Rychly pfistup k zékladnim stylim je pres panel nastroji Formadt.

! Soubor  Uprawy Zobrazit  Yloik  Formatk  Mastroje  Tabulka Okno  MapovEda

A EE RS SIS B [ - '-:";" | Times New Roman  + 12 ~ | B 7 ﬂ|§§
El-l-l-|-§-|-1'||-2':'3-|:4-|-5|-|-5'|-? T\fymazatformétovélﬁ :'13-|:14-|-1I5-|-a-|1F
- skupin.

. Zakladni déleni pisem: Nadpis 1 1

~ . Antikva (patkoveé, znime také jako hat

- * Grotesk (hezpatkove, sans-serif) — | Nadpis 2 1

- . Psaci strog (neproporcionalnd = stey Courier

- * Psand pista (psané jakoby od ruky|| Nadpis 3 V| Comic Sans

- 312 Velikostpisma

- Velikest se udéva v bodech BEEnE se pide| IMormalni Tkch ce setlcame ¢

= velikost B-10. V détskych publikacich 144 »

. 8 bodi 10bodh 12bodd 14bodd 16| D

a 313 Rez pisma

Z . Obyieiné (normal, regular)

& . Tuéné (bold)

Z . Kurziva (italic)

~ . Tutné kurziva (bold talic)

: ani

+ Od podtrhavani se v soufasné dobé upoudti Fasadni chybou je podtrhavani nadpisii nebo

: kombinace napt. tutného pisma a potrhavani
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Podrobnéjsi mozZnosti k ostylovani textu ziskate pres ptikaz Formadt -> Styly, ktery otevre
dialogové okno s podrobnéjsi nabidkou.

i Soubor Mastroje  Tabulka Okno
NN = NEREN= RN AN R - EN Y
E|-|-1-|‘§-|-1w-2-|-3‘ - N N

. skupm.l
i Zakladni déleni pisem:

Upravy  Zobrazk Wiofk  Formét Mapowvéda

+ Arial

MNapovéda - zadejte dotaz = X
(B A
Styly a formatowani * x

Formatovani vybraného textu

v 16 -\I g|:

[ R Y I P E R I T RIS R I S IS E A S 1

~ . Antikva (patkové, znamé také jako serif) — napf. Times INew Boman
- . Grotesk (begzpatkove, sans-serif) — napf. Arial Nadpis 1
@ . Psaci stroj (neproporcionalni = stejné $fky viech znakil) — nap¥ Courier

¥yberte formatovani, které
chcete pougit:

- . Psand pisma (psané jakeby od ruley) — napt. Brush Script, Mistral, Comic Sans
3.1.2 Velikost pisma

Velikost se udava v bodech. BEEng se pife pismem velikosti 12, V novinach se sethame s

Lg o

Od podithavani se v soufasné dobg upoudti Zasadni chybou je podtrhavani nadpisii nebo
kombinace napt. tufného plsma a potrhavani.

é velikost{ 8-10. V¥ détekych publikacich 14-16.

- 8 bodd 10boddi 12bodi 14bodfi 16 bodl 20bodd 24 bodd Wyrmarat formatovani

= 3.1.3 Eezpisma -

- . Obyieint (normal, regular Nadpls 1 ¥
o . TuEné (hold) .

B « Furziva (italic) Nadpis 2 T
o . Tutna kurziva (bold italic) Nadpis 3 0
- 3R Podtrhavani

3 Mormalni 1

Pokud editujete dokument, ktery je jiz ostylovan, zvyraznéni daného stylu v dialogovém okné
kopiruje styl, ktery je pfirazeny textu, po kterém se pohybujete kurzorem.

s v

Pokud v seznamu styld v dialogovém okné nenajdete styl, ktery potfebujete pouZit, je moziné, ze
jen neni dostupny. PouZijte spodni vybérovou listu s vybérem zobrazeni filtra.

7.1.2 Uprava existujiciho stylu
Ne kazdému vyhovuji pfednastavené styly, a tak je potfeba vytvofit styl dle vlastnich pozadavka.
Pro zobrazeni plovouciho okna s nastavenim styld klepneme znak rozsifeni nabidky.

i Soubor Upravy Zobrazit  WloFk  Formdt  Méstroje  Tabuka Okno  Népoyéda Mapovéda — zadejte dotaz = | %
HR =N RERE = B AR |9 - HiNadDisl + Atial v16v|[ u|§§

p—
E|-|-1-|-§w-1-|‘2...3. B T T | : Styly a formétovani - x

= skupit.
- Zakladni déleni pisem:

©8]a

Forméatovani vybraného textu

~ . Antikva (patkové, znamé také jake serif) — napt. Times ITew Foman
N . Grotesk (hezpathove, sans-gerif) — napf. Arial Nadpis 1
- . Psaci stroj (neproporcionalni = stejné $ffky v¥ech znakdl) — napf. Courier

Psand pisma (psané jakeby od ruky) — napt. Brush Script, Mistral, Cotnic Sans

L9

IR E IS FE IS A LR
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312 Velikost plsma
Velikost se udava v bodech. BEEnE se pife pismem wvelikosti 12, V novinach se setlcame s
velikost] 8-10. V détskych publikacich 14-16.

5 bodd 10bodd 12bodd 14bodd 16bodd 20bodd 24 bodd

213 ZRez plsma

. Obyteint (normal, regular

. Tuéné (bold)

. Kurziva (italic)

. Tutna kurziva (b

214 italic)

Od podirhavani se w soufasné dobE upouiti Zasadni chybou je podtrhavani nadpisii nebo

S

¥vyberte formatovani, které
chcete pouZit:

Wymazat formatovani

Nadpis 1 |

Yybrat wiechny wiskyty 1

Zmenit..

Akkualizovat podle wwhEr
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Uprava stylu f$__(|
YWlastniosti
Mazey: | |
Skyl zaloZeny na: | 11 Mormalni w |
Skyl nasledujiciho odskavee: | 11 Morrnalni v|
Formakowani -
|F'.ria| v||16 v| |£| I u A-
El=ssl=-=lizls«

3.1.3.1  Podtrhavani

Mormalni + Pisma: (wychozi) Arial, 16 b, Tufné, paravani nad 16 b., Mezera Pfed: 12
b., Za: 3 b., Swazat s nasledujicim, Uroven 1

[] Ffidat do Zablony [ ] automaticky akrualizowat

[ Ok ] [ Skarno

7.1.3 Nahrada stylu jinym stylem
Otevrete dialogové okno Najit a nahradit pomoci ptikazu Upravit -> Najit a nahradit a stisknéte

tlacitko Vice ve spodni ¢asti. Kliknéte na tlacitko Formdt ve spodni ¢asti dialogového okna a z
nabizenych poloZek zaskrtnéte Styly a v horni &3asti v polich Najit a Nahradit ¢im vyberte
pozadované styly, které chcete nahrazovat.

Majit a nahradit

Majt | Mahradt | Prejit na

Maiit: | v |

Mahradit za: | w |

(T e
Pismo...
Moznoski hledani

- Odstavec...
Hledak; e )
[] rozlizovat mals a velké pisms Tabulatory...
[1Pouze celd slava lazvk...
[ powsit zastupné znaky Rémedek. .
[ ] Fometicky {anglicting) | — |
[ Maijit wEechmy bvary slova (an Bl
rahradit Zyvrazneni

[ Format = ] [ Specialni - ]
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8 Zahlavi a zapati
Jde o tisknutelny text nebo objekt umistény v mistech okrajd (nahore/dole). Vytvofime je skrze

menu Zobrazit — Zdhlavi a zdpati.

Zahlavi a zapati

Wlozit automaticky text + | [#] 5 QO |0 B | 22| 5 5, | zavit

Zahlavi je text nad hlavou (hornim okrajem) textu, ktery lze zadat jen jednou pro cely dokument
a opakuje se na kazdé strance. Zapati je totéz dole, pod textem. Zahlavi a zdpati obsahuji ¢asto
pole, kterad se méni podle okamzitého stavu (datum, Cislo stranky atd.).

Do zahlavi a zapati miZzeme normalné psat, nebo pomoci tlacéitek v panelu vkladat automaticky
aktualizované objekty pro datum, cas i Cislovani stranek. Co které tlacitko dél3, zjistime,
zastavime-li nad nim kurzor mysi. Z médu pro tvorbu zahlavi a zapati se dostaneme pres tlacitko

Zavrit, to je také v panelu.

Existuje-li jiz zahlavi a zapati, staci na né jen dvakrat klepnout mysi - pak je Ize editovat. V. menu
Soubor — Vzhled strdnky (zélozka RozloZeni) nastavime jejich vzdalenosti u okrajl listu a tfeba i

jejich rliznost na lichych a sudych strankach.

31



Word 2003

Vzhled stranky

Okraje Papir
Cddil

Zahlawi a zapati
[] péizné liché a sudé
] Jiné na prvni strance

Stranka
Swislé zarowvnani;
Mahled

PouZik

Ma cely dokument W

Zacatek oddilu: Ma nové skrance

0d hrany: Zahlavi: |1,25 cm

Zapati: |1,25 cm

LEANE RS

£

| Cilafadki.. | [ Ghraniceni...

o (oo

8.1 Jiné zahlavi a zapati na prvni strance
Zahlavi nebo zapati na prvni strance muzZete vynechat nebo miZete vytvorit jedinecné zahlavi

nebo zapati pro prvni stranku dokumentu nebo prvni stranku kazdého oddilu v dokumentu.

32

Je-li dokument rozdélen do oddil(, klepnéte na oddil nebo vyberte nékolik oddild, které
chcete zménit. Pokud dokument neni rozdélen na oddily, klepnéte na libovolné misto.
V nabidce Zobrazit klepnéte na ptikaz Zdhlavi a zdpati.

Na panelu nastroja Zdhlavi a zdpati klepnéte na tlacitko Vzhled stranky

Klepnéte na kartu RozloZeni, zaskrtnéte policko Jiné na prvni strance a klepnéte na OK.
Podle potteby prejdéte klepnutim na tlacitko Zobrazit pfedchozi nebo Zobrazit dalsi na
panelu nastrojl Zdhlavi a zdpati do oblasti Zdhlavi prvni stranky nebo Zdpati prvni
strdnky.

Vytvofrte zahlavi nebo zapati na prvni stranku dokumentu nebo oddilu. Pokud na prvni
strance nechcete mit Zadné zahlavi ani zapati, nechate oblasti pro zdhlavi a zapati
prazdné.

Chcete-li prejit do zahlavi nebo zapati pro zbytek dokumentu nebo oddilu, klepnéte na
panelu nastrojl Zdhlavi a zdpati na tlacitko Zobrazit dalsi.

Vytvorte poZzadované zahlavi nebo zapati.
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9 Tabulky

Tabulka je vlastné text umistény v néjakych polich. Tohoto umisténi mizeme dosahnout nékolika

zpUsoby:

Rozélenénim textu pomoci tabulatort.

Jedna se o pracny zplisob s minimalnimi moZnostmi formatovani a Uprav seznamu. Je
pouzitelny jen u prehledd nepatrného rozsahu.
VloZenim tabulky vytvorené v tabulkovém procesoru (napfiklad Excel).

Takova tabulka se chova jako vloZzeny objekt, pro jeji Upravy bude vidy spustén pfislusny
tabulkovy program. Tabulkovy procesor je orientovan na vypocty, pouzijeme ho tehdy,
pokud potrebujeme matematickou (statistickou, financni) tabulku s pocitanymi
hodnotami.

Pouzitim textové tabulky textového editoru.

Kazdy textovy editor dnes umoZiiuje vytvofit a editovat tabulku, sklddajici se pouze z
textl (a z Cisel, ktera zadame a ktera se sama nepocitaji z jinych zadanych hodnot). Jen
vyjimecné je mozné pouzit zakladni matematické funkce na burky tabulky. Takova
tabulka disponuje vybornymi moznostmi formatovani textu, okrajd i stinovania mav
praxi Siroké vyuZziti.

9.1 VloZeni tabulky
Tabulka se sklada z jednotlivych bunék, které tvofi jeji fadky a sloupce. Tabulku vloZzime pres

menu Tabulka - VioZit — Tabulka nebo mlizeme pouZzit tlacitko z ndstrojové listy.

i

Welikosk tabulky

Pofet sloupci: 5 s

Poet Fadki: z -
Ylastnosti automatického prizplsobeni

(%) Pevna Eitka sloupce: Auko e

) Pizptisobit obsahu

() FFizplisobit oknu

Skyl tabulkey: MiiEka tabulk

[ ] Mastavit jako wichozi u nowsch tabulek,

&l

Automaticky Farmat ...

[ (8]4 ] [ Skorno

Pfed vloZzenim tabulky je dobré mit alespon ramcovou predstavu o jejim vzhledu, poctu sloupcl

a radka (oboji miZzeme pozdéji ménit). Vybereme-li si tvorbu tabulky pfes menu, objevi se okno

VioZit tabulku, ve kterém vyplnime pocet sloupctll a radka. Klepnutim na tlaéitko Automaticky

format dostaneme nabidku pfipravenych vzhled( tabulek. Po klepnuti na OK je tabulka v

roztazeném tvaru vloZena na list. V roletce volime pouze pocet fadku a sloupct budouci tabulky.
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9.2 Editace tabulky

Editace tabulky je Uprava jejiho obsahu. V textovém editoru mame vétsinou k dispozici tyto
operace s tabulkou a jejimi ¢astmi:

VSechny tyto operace najdeme v menu Tabulka nebo v mistni nabidce, ktera se objevi po
klepnuti pravym tlac¢itkem na tabulku. Zvolena operace se vzdy aplikuje na vybrané (oznacené)
bunky (fadky, sloupce), pfipadné na fadek/sloupec, ve kterém se pravé nachazi kurzor.

9.3 Formatovani vzhledu tabulky

34

Odstranéni celé tabulky nebo jednotlivych bunék, radku ¢i sloupca.

VlozZeni novych radkl nebo sloupct tabulky.

Rozdéleni jedné buriky na vice bunék.

Slouceni vice bunék do jedné buniky.

Zmeéna Sirky sloupce a vysky radku. Je mozné nastavit stejnou Sitku/vysku pro vsechny
vybrané sloupce/Fadky. Sitku sloupce nebo vysku Fadku je také moiné nastavit
uchopenim rozhrani bunék mysi a tazenim (pokud podrzime klavesu Alt, méni se velikost

bunék jemnéji).

Serazeni obsahu tabulky podle stanoveného kritéria.

1

23

43

2

23

444

Wwmout
kopitayat

YloZit

YlaEik kabulkw. ..
Odskranit burks ..

Fozdelit bk

_
=
=

=
-
2

=)

Chraniceni a skinowvani...
Smeér kexku ..

Zarovnani bunék
Pfizpiisobit

Wasknosti tablley .

QdréZky a dslovani...

Hypertextovy odkaz. ..

Hledat. ..
SYNONYma

PreloZit

Vlastnosti textu v burnikach (pismo, zarovnani atd.)

Text v tabulce formatujeme Uplné stejné jako text v dokumentu, tj. oznacime (slovo,
burniku nebo vice bunék) a pomoci tlacitek na panelu nastroji Format nastavujeme
vlastnosti pisma nebo odstavce, pfipadné pouZijeme menu Formdt - Pismo, nebo Formdt

- Odstavec.
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Vlastnosti bunék tabulky (vyplf, ordmovani, smér textu atd.)

Mnoho vlastnosti tabulky (jednotlivych bunék) nastavime nejpohodInéji s pouZitim
panelu nastroja Tabulky a ohraniceni. Jeho zobrazeni mGzeme zapnout (jako jinych
panelll nastrojd) v nabidce Zobrazit - Panely ndstroju, nebo pouZijeme k jeho zapnuti
pfipravenou ikonu (panel nastroja Standardni).

k2

1 23 45
2 23 444

Tabulky a ochraniteni

] —— A 1R
2. S EEFEH Ak
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10 Objekty v dokumentu

MuzZeme vkladat i objekty z jinych programi (napt. Excel).

10.1 Obrazky
Rastrovy (bodovy) obrazek se pouziva v dokumentu cCasto, protoZe text oZivi a také zvysi jeho
nazornost. Obrazky tohoto typu miZeme sami nafotit, nasnimat skenerem, stdhnout z internetu
(pozor na autorska prava). Pokrocilejsi prace s obrazky vyzaduje znalosti i zkuSenosti v této
oblasti.

10.1.1 VloZeni obrazku
e VloZeni obrazku do dokumentu Ize provést nékolika zpUsoby.
e Ze schranky systému (tedy kopirovanim/vlozenim — tfeba i z prohlizece internetu)
e Ze souboru s obrazkem (ten mame uloZzeny nékde v pocitaci) menu VloZit — Obrdzek — Ze
souboru...
e Ze skeneru nebo fotoaparatu VloZit — Obrdzek — Ze skeneru nebo fotoapardtu
e Zklipartl — (databaze hotovych obrazkd, které dodava vyrobce) VioZit - Obrdzek — Klipart

Rychlejsi vioZeni (i nasledné Upravy) provedeme z panelu Kresleni a Obrdzek (ty vyvolame
klepnutim pravym tlacitkem mysi do oblasti panell nahofe a vybereme z mistniho menu)

—_ .
G S R S I S R S IS B S A A A S AT A 1/ R I P IR~ R AR E RIS T SR IS - B S A v SRR - 1 ~ iKlipart v >

Hledat:

|auta | [ Hledat ]
Prohledavat:

E Viechny kolekce v ‘
Ocekavané vysledky:

| VEechny typy medidinich soubori v l

[E 7 G A \
\ 9% ?m

@lEE Crar

| <

@ Usporadat Kipy...

°}) Kliparty na webu Office Online

“« o »¢

@ Tipy pro hledni Klipti

10.1.2 Velikost a piresun obrazku
Velikost obrazku mizZeme ménit pres chytové body kolem jeho obvodu (na obrazek je nutné
nejprve klepnout). Doporucuji vyuZit body rohové, protoze tak zabranime zkresleni poméru
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sitka/vyska (deformaci). Obrazek pfesuneme, kdyz na néj klikneme levym tladitkem mysi a
tdhneme jinam.

10.1.3 Vlastnosti obrazku
Nejrychleji obrazek prizplsobime pres panel Obrdzek. Zobrazit jej mGZzeme i pfes menu Zobrazit
— Panely ndstrojii — Obrdzek. Po vybéru obrazku (klepneme na néj), se ndm v panelu zpfistupni
relevantni volby. VloZeni obrazku, kontrast/jas, ofez, rotace, obtékani jsou ¢asto pouzivana
tlacitka. Obtékani nastavuje chovani okolniho textu k obrazku (vice volime typ Obdélnik).

DD x| = EY

Dalsi upravy obrdzku je moZné editovat pres nabidku Formdt obrdzku (klikneme pravym
tlacitkem mysi na obrazek)..

Vyimout
=3 Kopirovat

28 vioFit

Upravit obrazek

Zobrazit panel nastrojd Obrazek

n n Ohraniceni a stinovani...

Titulek...

Format obrazku...

@&

Hypertextovy odkaz...

10.1.4 Pozice
Mate obrazek, ktery skvéle ilustruje text, a vite pfesné, kam ho chcete umistit. Zda se vsak, jako
by vloZeny obrazek vyjizdél ze stranky nebo byl ofiznuty, cozZ jste rozhodné neméli v amyslu.
Nasledujici radky popisuji rychlé reseni tohoto problému.

Vychozi umisténi obrazku vioZzeného do dokumentu aplikace Word je rovnobézné s textem.
Aplikace Word tedy vloZi obrazek na pozici kurzoru, i kdyZz neni fadné zarovnan s okolnim
textem. Pokud chcete obrazek umistit presné, postupujte podle nasledujicich krok:

Vyberte obrazek klepnutim.
V nabidce Formdt klepnéte na prikaz Obrdzek a potom klepnéte na kartu Pozice.
Klepnéte na tlacitko Upresnit.

A wnN e

Na karté Obtékdni textu vyberte styl zalamovani Nahore a dole, pfipadné jiny styl podle
potreby.

37



Word 2003

Pokud chcete pro dany obrazek zadat Vzddlenost od textu, mizete pouzit pole Nahore a

Dole, nebo pfimo zadat vzdalenost. V zavislosti na provedeném vybéru mohou byt

nékteré prvky karty nedostupné.

Klepnéte na kartu Pozice obrdzku a vyberte vodorovné a svislé umisténi a také dalsi

moznosti. V zavislosti na provedeném vybéru mohou byt nékteré prvky karty

nedostupné.

Barwy a cary | Yelikost | Pozice | Cbrazek ‘Web
Skyl obtékani
W kextu Obdélnik. Tésné Za kextem Pried textem
Yodaorovng zarovnani
(%) Doleva (O Mastfed (O Doprava () Jng
UpFesnit. ..

[ o

] [ Storno

]

10.1.5 Obtékani
Chcete-li nastavit dalsi styly obtékani, smér toku textu a vzdalenost obrazku od textu, klepnéte

Hledat:

auto

Prohleday

wiechny |

Upfesnit rozloZeni

UmnistEni obrazky | Obbékani textu |

Ofekavan

Wiechny |
3

Skyl obtékani
Obdélnik. Tésné Uity Mahoie a daole
Za textem Fied textem W bextu
Zalomit kexk
() oboustranng () Pouze vlevo () Pouge vpravo () Pouze nejdelsi

Yzdalenost od textu

Wlewo

[ oK ] I Shorno

na karté RozloZeni na tlacitko Upresnit a potom na kartu Obtékdni textu.

10.2 Textova pole
Textové pole je rdmecek, ktery mizeme na vybranou stranku volné umistit. Lze do néj umistit

libovolny text. Da se pro néj nastavit také obtékani, podobné jako u obrazku. Navic zde mame

moznosti zmény vzhledu textového pole (ohraniceni, vypln, vnitfni okraje). Zarovnavani textu v

poli je nezavislé na okolnim zarovnani. VSe kolem pole nastavime, klikneme-li rychle 2x levym

tlacitkem mysi na jeho kraje.

Vytvofime jej pfes menu VloZit — Textové pole, nebo tlacitkem z panelu.
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f!:.f///////////////////////////////////////////////////////////////////A”A”/////////////////.//////.//////.//////////////////////////////////////éf

HL

Obeah textovehe pole

Kreslici platno

| Frizpiisobic <44 Zvétsic ] MEfitko kresby | [

e T R

B B e e e s

R R S

B

e

10.3 Kresleni
Word ndm umoziuje kreslit a vytvaret také vlastni schémata, diagramy, zvlastni grafické texty a
efekty. K témto funkcim se snadno dostaneme z panelu Kresleni. Zobrazime jej opét jako obvykle
(tfeba menu Zobrazit — Panely ndstroji — Kresleni).

Kresleni

Kreslit = i | Automatické bvary > N W [ O A ] 22 @] 1a | & - o - A -
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11 Hromadna korespondence
Hromadnou korespondenci lze pouZit k vytvoreni sady dokumentd, které jsou v zasadé stejné,
kazdy dokument ovsem obsahuje jedinec¢né prvky. Napriklad u dopisu oznamujiciho novy
produkt budou logo spolecnosti a text tykajici se produktu obsazeny v kazdém dopise, adresa a
fadek s pozdravem budou pro kazdy dopis odlisné.

11.1 Pomoci hromadné korespondence lze vytvorit:

e Sadu stitkli nebo obalek:
Zpatecni adresa je stejnd u vsech Stitkl nebo obdalek, adresa cilového mista je pro kazdy
Stitek nebo obalku jedinecna.

e Sadu formulafovych dopisti, e-mailovych zprav nebo faxa:
Zakladni obsah je pro vSechny dopisy, e-mailové zpravy a faxy stejny, kazdy z nich oviem
obsahuje informace specifické pro jednotlivé pfijemce, napfiklad jméno, adresu nebo
jiné osobni udaje.

e Sadu cislovanych kupdnt:
Kupény jsou identické kromé toho, Zze kazdy mad jedinec¢né Cislo. Postupné vytvareni
jednotlivych dopist, e-mailovych zprav, faxd, stitkl, obalek nebo kupdn( by trvalo
hodiny. V takové situaci je vhodné pouZit hromadnou korespondenci. Pfi jejim poutZiti je
nutné pouze vytvofit jeden dokument obsahujici informace, které jsou stejné pro
vSechny kopie a poté pridat zastupné symboly pro informace, které jsou pro kazdou
kopii jedinecné. Aplikace Word automaticky provede vse ostatni.

K vytvoreni dopisl s riznou adresou je zapotrebi:

e Dopis k odeslani (formularovy dopis)
e Databazi adres (zdroj adres — prijemci)

Vysledkem je slouc¢eny dokument — v jednom dokumentu jsou jednotlivé dopisy. Slouc¢eny
dokument Ize uloZit nebo vytisknout na tiskarné.
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11.2 Vytvoieni hromadné korespondence pomoci privodce
Pro hromadnou korespondenci existuje PRUVODCE, pomocnik vedouci krok za krokem pomoci
podoken Uloh zobrazenych v pravé ¢asti okna.

11.2.1 Postup:
1. Znabidky Ndstroje zvolte Dopisy a Korespondence.
2. Zkontrolujte, zda je zatrZeno Zobrazit panel ndstrojii Hromadnad korespondence.

Maskroje | Tabulka Okno  Mapoveda

% Pravopis... F7 | @ s= & T w00% » @ <y
4| Zdroje informaci...  alt+Hkleprok = = = ==
| 2ot Pl L=z EE QY- A
lazvk. 3
v e sl
Pocet slow ...
R L - R I 1T I s AL B A B = R B |
Sdilers: pracovni proskar, . . . .
Dopisy & korespondence [ || Hromadna korespondence. .,
Ylastni... Zobrazit panel nastrojé Hromadna korespondence
MoZnasti... =1 obalky a stitky...
hod
X Privodce dopisem...

3. Pak vyberte Hromadnd korespondence. Na pravé strané dialogového okna se objevi
podokno Hromadnd korespondence — Privodce.

4. Drzte se tedy prvnich tti krokd pravodce (kdykoliv se mizZete pomoci odkazi v dolni ¢asti
podokna - Dalsi nebo Predchozi - vratit k nékteré z akci a zménit plvodné zvolené
nastaveni.

5. Vybrat typ dokumentu v prvnim kroku - zvolte Dopisy. Prejdéte klepnutim dole na Dals/
do druhého kroku.

6. Vybrat pocatecni dokument - ponechte PouZit aktudini dokument. Pfejdéte klepnutim
dole na Dalsi do tfetiho kroku.

7. Vybrat pfijemce — ponechejte PouZit existujici seznam, kliknéte do Prochdzet.... Najdéte
slozku, kde mate dokument s adresami a kliknéte na néj. Otevie se vam dialogové okno.
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i
# : Hromadna korespondence ¥ X

Prijemci hromadné korespondence ® B | &

Seznam |ze sefadit klepnutim na zahlavi pFishuinéhao sloupce. Cheete-li zmensit podet zobrazenych v¥ybrat piijemce
prijemnct v zavislosti na zadanych kritériich (napfiklad podle mésta), klepnéte na Sipku u 25hlavi sloupce,
Paormoci zaskrtavacich poliéek a tlagitek lze pridat nebo adebrat pFijemce hromadné karespondence. (%) Pousit existujici seznam
SIEEITEID Gl () wybrat z kontaktd aplikace Outlook
| PFijmeni | Iwn.. | Titul *| MNazev spolecnosti | Prvni Fadek a O zad .
[frovak  fJan  fmgr. Jbepo X B Mty SRRl
JiFitna Zuzana Ing. Adanis ke Statku 25 EOUZIE s teicilse any
Fiijemci jsou myni wybrani z bohoto
seZnamu;
[Office Address List] v adresy.mdb
& ybrat jiny seznam...
3’ Upravit seznam piijemci...
£ | >
l Vwbrat vie ] l Wymazat vie ] l Akkualizowat ]
v
¥ Krok3ze
Cor ) [(wer ] [ow ] :
o & Dalai: Wytvofit dopis
¥

@ Predchozi: Pogatedni dokument

Po kliknuti na OK se aktivuje panel nastroji Hromadnd korespondence.

& | 2 3 5| viesitpole~ | rWEIN | IR g 3 pu__,;|j‘,|¢j$‘.;'h.;>!
Pokud panel neobsahuje tlacitko Viozit slucovaci pole, najedte na kraj panelu, kliknéte
Pridat Ci odebrat tlacitka - Hromadnd korespondence — a Uplné dole zatrhnéte zaddané
tlacitko VloZit slucovaci pole. Od této chvile jiz toto tlacitko na panelu Hromadné
korespondence zUstane trvale nastaveno.
8. Dale viozite slucovaci pole (objevi se v roletce po najeti na tlacitko VioZit slucovaci pole)
na pfislusna mista. Oznacte napf. Jméno a kliknéte na panelu na stejné slovo a takto
pokracujte ,zaménou” vSech slov za dand slucovaci pole.

9. Slucovaci pole poznate podle uvozovek. Pak posunujte na dalsi zaznam - zkontrolujete si
tak dalsi adresy.

VloZit slu€ovaci pole [5__<|
WloZit s
) Pole adresy (%) Databdzova pole

Pole:

«Tituls eIméncy «Ffijmenis

dmena ktTazev_spolefnostis
PFiirmeni -

Mazey spolecnosti «Proni fadel adresyn
Prvni Fadek adresy alE st
Druhy Fadek adresy
MEsko

Chkres

PaC

Zems

Telefon domnd
Telefon do prace
E-mailova adresa

Shoda pu:ull’...] [ YloZFit ] [ Skarno

42



Word 2003

10. Nakonec kliknéte na ikonu Sloucit do nového dokumentu.
11. Vytvofi se novy dokument, ktery obsahuje informace urcené na jednotlivé adresy.
12. Nyni se pfesvédcte v Ndhledu, zda jsou dopisy vytvoreny.
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12 Sledovani zmén
Jestlize sdilite dokumenty s dalSimi uzivateli, m{iZete sledovat provedené zmény, tj. co pfesné
pridali a odstranili. Potom mUzete jejich verze pfijmout nebo zamitnout, a to bud postupné,
nebo vsechny najednou.

Sledovani zmén v dokumentu umoznuje provadét revize bez ztraty plvodniho textu. Kdyz
sledujete zmény, aplikace Word ukazuje zménény text jinou barvou neZ plvodni text.

Kdyz oteviete dokument obsahujici sledované zmény, dokument se zobrazi v zobrazeni Konecny
se znackami, aby bylo vidét, Ze obsahuje sledované zmény. Toto je vychozi chovani. Aplikace
Word podtrhava a méni barvu vloZeného textu. Na levém okraji u kazdého zménéného textu
také zobrazi znacku, aby Slo zmény rychleji nalézt.

Poznamka: Informace o tom, kdo provedl zménu v dokumentu, zobrazovand v aplikaci Word,
zavisi na udajich, které byly o uzivateli vloZeny v aplikaci Word v dialogovém okné MoZnosti na
karté Informace o uZivateli do poli Jméno a Inicidly.

Chcete-li zapnout funkci sledovani zmén, klepnéte pravym tlacitkem mysi na libovolném panelu
nastroju a v nabidce zaskrtnéte prikaz Revize. Zobrazi se panel nastroju Revize. Potom klepnéte
na tlacitko Sledovdni zmén. Vsechny zmény, které nyni provedete, budou oznaceny reviznimi
znackami.

Konecny se znackan = | Zobrazic v | 3 @F vb ~ Ki v | ] W~ || £

Sledovani zmén

Dalsim zpusobem jak zapnout funkci sledovani zmén, je kliknutim na Ndstroje — Sledovdni zmén.

Mastroje | Tabulka ©Okno Mapovéda

"'.;'f’ Pravopis. .. F7
|Bd, Zdrojeinformaci...  Al+klepnuti
lazvk 3

Cpravit poskozeny kext...
Pocet slaw...

| -/'ij Automaticke shrnuki ..

Sdilersyt pracovni proskar, .

Sledovani zmeén Ckrl4+3hifE+E

Porovnat a sloudic dokumenty ...

Zamek. ..

12.1 SKkryti reviznich znacek
Chcete-li skryt revizni znacky, na panelu Revize klepnéte na tlacitko Sledovdni zmén pro zahajeni
sledovani zmén (je-li tfeba). Klepnéte na Sipku dolt v rozbalovacim seznamu Zobrazit pro revize a
vyberte moznost Konecny. Po skonceni prace s dokumentu klepnéte na Sipku doll v
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rozbalovacim seznamu Zobrazit pro revize a vyberte moznost Konecny se znackami. Zobrazi se

zmény oznacené v dokumentu.

V seznamu Zobrazit pro revize miZete nastavit, zda chcete zobrazit oznacené zmény, a v

seznamu Zobrazit pak mlzZete vybrat konkrétni typy revizi, které chcete v dokumentu zobrazit.

i -

Plvadni s znackami
Pilivadni

X

Dobry den
Jak se vam dafi

12.2 Prochazeni a prijmuti ¢i zamitnuti zmén
Chcete-li projit a pfijmout ¢i odmitnou zmény, které jste sami nebo dalsi uzivatelé provedli v

dokumentu, postupujte takto:

45

P wnNe

Ing Zurzana Jififna
Adonis

mo .- -{ Ddstrangno: Ke Statk 251

*--- '[ Naformatovano: Doleva

Stisknutim klaves CTRL+HOME presunite kurzor na zacatek dokumentu.

Na panelu nastroju Revize klepnéte na tlacitko Dalsi.
Je vybrana prvni zména v dokumentu.

Na panelu néstrojd Revize klepnéte na tladitko Prijmout zménu.

Aplikace Word pfijme zménu. Pokud $lo o zménu typu odstranéni, aplikace Word

odstrani text a revizni znacky. Pokud sSlo o zménu typu vloZeni, aplikace Word vlozZi text a

odstrani revizni znacky

Konedny se znackan = | Zobrazic v | A3 23|V |6k - | g - ||§|| =

|{} Pfijmiout zmeénu

Pfijmout wEechny zobrazené zmény

Piimout wEechny zmény v dokumentu

I
Na panelu nastrojl Revize klepnéte na tlacitko Dals/.

Na panelu nastroji Revize klepnéte na tlacitko Odmitnout zménu nebo odstranit

komentdr. Word obnovi text do podoby, v jaké byl pfed vloZzenim nebo odstranénim, a

odstrani popisek.
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13 Poznamka pod carou
Poznamky pod c¢arou slouzi k podrobnéjsimu vysvétleni nékterého pojmu, jenz se vyskytuje na
dané strance.

13.1 Postup vkladani poznamky
e  Umistime kurzor na pozici, ve které chceme vytvofit odkaz na pozndmku.
e  Poté vybereme menu VloZit - Odkaz volbu Pozndmka pod carou.

Wlozik | Formak  Mastroje  Tabulka ©kno  Mapowéda
Konec... - | @ j_@gg_ﬁ
Cisla strének. . éz = = 4= | = 1=
= = = =7 | i ic
Datum a Eas...
14 | | 13 | s |
Autormaticks bext 3 ! ! ! !
Pale...
Symbal...
_d| Komenkar
| Odkaz J || Poznamka pod farou. .
‘Webova komponenta. . Titulek. ..
Chrazek 3 kKiigovy odkaz...
{:: Diagram Rejstfik a seznamy...

Zde nastavime, kam chceme pozndamku zobrazit, pfipadné dalsi parametry. Po klepnuti na
tlacitko VioZit se do textu vlozi odkaz na poznamku, a my se ocitneme v oblasti pozndamek, kde

nyni vloZime text samotné poznamky.

Pozndmka pod Carou a vysvétlivka E|
IrniskEni
(¥):Poznamky pod Sarou: | Kanec stranky w

(0 Wyswitiviy

Format
Eormat cislowani 1,2, 3 .. w
YWlastni znacka:
Zafit od: 1 E
Cisloe Ani: Prihisng "

Pougit zmeny

Zmény pout na: Ma cely dokument w

[ W|oZit l[ Skarno ]

Tuto oblast pod ¢arou mizZeme kdykoliv znovu editovat. Podobné vkladame i vysvétlivky (ty se
lisi umisténim, text byva vétsinou na konci kapitoly).
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Poznamek pod ¢arou muzZe byt na jedné strance i vice. Dalsi jejich vlastnost je jejich automatické
Cislovani a automatické zobrazeni vZdy na té strance, na které je zobrazované slovo. Pro
podrobnéjsi nastaveni vlastnosti slouzi dialogové okno Pozndmka pod carou a vysvétlivka.

14 Vysvétlivky
Vysvétlivky funguji podobné jako poznamka pod ¢arou s tim rozdilem, Ze vysvétlivky se
automaticky vkladaji az na konec dokumentu.

15 Obsah a rejstrik, seznam obrazki a tabulek
U delsich dokument(, zejména publikaci brozur nebo obsahlejsich zprdv, vznika potreba vytvorit
obsah dokumentu nebo rejstfiku (popf. obou).

15.1 Obsah
Zakladnim predpokladem pro spravné vygenerovani obsahu je dobte upraveny dokument. Jedna
se zejména o pouziti stylll v dokumentu — Word generuje obsah podle styl{. Princip generovani
obsahu je takovy, projde cely dokument, zjisti, které texty jsou naformatovany styly Nadpis 1az
Nadpis 9 a na které strance se nachdzeji a podle toho vygeneruje obsah.

Pokud tedy chcete vygenerovat obsah dokumentu a styly jste nepouzivali, musite je na

jednotlivé nadpisy aplikovat dodatecné.

15.1.1 Postup tvorby obsahu:
e  Nastavte kurzor tam, kde bude obsah zacinat (nejcastéji na zacatek nebo konec dokumentu).

eV hlavni nabidce klepnéte na pfikaz VlozZit — Odkaz - Rejstfik a seznamy.

YWloZik | Format  Mastroje  Tabulka ©Okno  WNapovéda
] Konec... ,lﬁ _j' = _@ E= _U'
Fisla stranek. .. éz == =)= s
= = == 1=
9 Dratum a cas...
[ § [ | [ 1 7 1
Symbal... ' ' ' '
| Cdkaz J Poznarmka pod Earou. .
Cbrazek 3 Titulek. ..
A2 Textové pole Kfizavy odkaz. ..
:"s.";u Hypertextovy odkaz...  Cerl+k Rejstiik a seznamy...
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e  Vdialogovém okné nastavte zejména pocet Urovni (vice Urovni miZe vygenerovany obsah
zneprehlednit) a vodici znak, popf. jind nastaveni.

Rejstrik a seznamy E|
Rejstrik, Seznam obrazki
rahled Mahled weboweé skranky
Nadpis 1. 1 [~ |Nadps 1 -
Nadp1s JUUTTURRT SRR 3 MNa (l]]l":- 2
NﬁdplS A 9 Na(l])is 3
L L
Zobrazit Cisla stranek, Mamisto Sisel skranek pouzit hvpertextové odkazy
Cisla strének zarovnat doprava
Vodici znak: |....... W
Checné
Formaty:  |Podle Sablony % |Zobrazik drovné: |3 E
Zobrazit panel naskroji Osnova [ MoZnosti.... ] [ Zménit. .. ]
[ Ik, ] [ Skarno ]

e Klepnéte na tlacitko OK. Obsah bude vloZen.

15.1.2 Aktualizace obsahu

Po vytvoreni obsahu si vSimnéte, Ze se cely obsah chova jako jakékoliv jiné pole s proménnou. Tzn.,
ma odlisné zabarveni pozadi (pfi tisku se neprojevi) a zaroven s nim nelze manipulovat zcela shodné
jako s obycéejnym textem.

Zakladnim problémem po vygenerovani obsahu je jeho aktudlnost. Pokud v dokumentu dodatecné
néco zménite (pfidate/odeberete odstavce, nadpisy apod.) ¢i jinak dokument pozménite (dojde k
posunu Cislovani stranek), vygenerovany obsah zlstane neaktualni. Je potfeba obsah ru¢né
aktualizovat.

Klepnéte na obsahu pravym tlac¢itkem a z mistni nabidky vyberte ptikaz Aktualizovat pole. Vytvoreny
obsah vymazZete velice jednoduse klepnutim na néj a stiskem klavesy Delete.

Madpiz pramd
Madpis A

Madpis drubey | Mmoot
Madpiz ... A Kopiroeat

ool WloFit

| = aktualizovat pole

Upravit pole..
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15.2 Rejstrik

Tvorba rejsttiku je zaloZzena na podobném principu jako tvorba obsahu dokumentu. Rejsttik je
seznam duleZitych pojm0 obsaZenych v textu s odkazy na stranku vyskytu. Tvorba rejstiiku neni
Uplné trividlni, vyZaduje od uzivatele jistou zkuSenost. Zejména je nutné do rejstfiku zarazovat pouze
relevantni slova.

Abychom mohli rejstfik vygenerovat, je tfeba oznacit vyrazy, které se v ném maji zobrazit. Na zaloZce
Rejstrik v dialogovém okné VloZit — Odkaz - Rejstfiky a seznamy klepneme na tlacitko Oznacit.
Vyvoldame tak dialogové okno, které zlstane oteviené béhem editace textu. VloZeni slova do
rejstiiku dosahneme tak, Ze jej vybereme a klepneme na dialogové okno. Slovo se prenese do pole
Hlavni poloZka. V poli MoZnosti vybereme, co se zobrazi v textu odkazu v rejsttiku k danému vyrazu.
Tlacitkem Oznacit zaradime slovo do rejstriku.

Abychom poznali, Ze slovo bylo do rejstfiku ulozeno, automaticky se aktivuje zobrazeni
formatovacich znacek, v némz se ukazuji i ndzvy poli. Pokud jiz nechceme vkladat dalsi slova do
rejstfiku, miZzeme dialogové okno zavfit a skryt formatovaci znacky v dokumentu.

V momenté, kdy budeme chtit vygenerovat rejstrik, premistime kurzor na vhodné misto (nejcastéji
konec stranky) a vyvolame dialogové okno VloZit — Odkaz - Rejstrik a seznamy. Zde uréime zobrazeni
rejstfiku a potvrdime tlacitkem OK.

15.3 Seznam vloZenych obrazkiti nebo tabulek

Pro vygenerovani seznamu vloZenych obrazkl nebo tabulek je nejprve nutné mit dané objekty do
dokumentu vloZeny a kazdému z nich musi byt pfifazen titulek, bez kterého seznam nem(ze byt
vygenerovan.

15.3.1 Vlozeni titulku

Program automaticky Cisluje vloZené titulky od zac¢atku dokumentu. Vkladame-li tedy mezi dva jiz
existujici otitulkované obrazky novy obrazek s titulkem, Word je po aktualizaci automaticky
precisluje. Aktualizaci provedeme tak, Ze oznacime cely dokument (mysi nebo stiskem Ctrl + A) a
stiskneme klavesu F9.

Titulek pfifazujeme k vlozenym obrazkim pomoci: VlozZit — Odkaz- Titulek.

Lze vytvofit nékolik ¢islovanych rad zaroven (napft. Cislujeme zvlast obrazky, zvlast rovnice nebo
tabulky). V nabidce Titulek jsou automaticky prednastaveny zakladni moznosti nazv( titulk(:
Obrazek, Tabulka, Rovnice. Pomoci menu Novy titulek I1ze vsak pfidat dalSi moZnosti, napf. Obr.,
Tab., Vzoreg, ...

Pridavame-li novou radu titulk(, zaddvdme pouze jeji nazev bez Cisla a mezery, mezera a Cislo bude
automaticky doplnéno dle poradi v dokumentu.

15.3.2 VloZeni seznamu
e  Seznam vloZime do stranky pomoci VloZit — Odkaz — Rejstfik a seznamy.
eV nasledujicim okné Rejstiik a seznamy si vybereme zalozku Seznam obrdzka.

Word automaticky prevezme udaje z titulk(l u obrazkd. Pozor: Obrazek bez titulku nebude do

seznamu zarazen!
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Pokud chceme vytvorit seznam tabulek (rovnic atd.), ve spodni ¢asti zalozky Seznam objektii
vybereme patficny Popisek titulku (obrazek, tabulka, rovnice...).

16 Pomocné nastroje
Editor Word i jiné editory nabizi dal$i uzite¢né funkce pro usnadnéni tvorby dokumentu. Casto je

najdeme v menu Ndstroje.

16.1 Kontrola pravopisu
Menu Ndstroje — Pravopis, tladitko nebo kldvesa F7. Textovy editor mda v sobé zabudovany
slovniky rdznych jazykd. Srovnava s nimi ndmi napsany text a podtrhava ¢ervenou vinovkou
podezreld slova. Ta mohou, ale nemusi byt chybné napsdna. Takovato slova Ize opravit, nebo
potvrdit jejich spravnost ihned, klikneme-li na né pravym tlacitkem a z mistni nabidky vybereme
vhodnou moznost.

Kontrola pravopisu, jak ji vyvolavame vyse, se snaZzi projit cely nas dokument a upozorfiovat na
mozné chyby. Mlzeme si nasledné vybrat z nabizenych mozZnosti oprav. Slova, ktera jsou
spravné, ale jsou oznacena Wordem, mizeme bud' pfidat do slovniku, nebo je v daném
dokumentu prosté ignorovat (preskakovat).

Jazyk pro dokument nastavime pfes menu Ndstroje — Jazyk — Nastavit jazyk. To uvitaji zvlasté ti,
ktefi pisi Casto cizojazyCné texty. (nastavit jazyk jde i pro blok textu).

16.2 Automatické opravy
Word ndm c¢asto opravuje nékteré nase preklepy, nebo se snazi odhadnout a pomoci nam v tom,
co délame. V pripadé, Ze je jeho pomoc kontraproduktivni, mizeme pfes menu Ndstroje —
Moznosti Automatickych oprav nékteré jeho funkce vypnout.

16.3 Automatické déleni slov
Menu Ndstroje - Jazyk - Déleni slov. Editor automaticky déli slova na konci fadku podle naseho
nastaveni. Pamatujme si, Ze nikdy slova nedélime! Pokud bychom pak do odstavce néco napsali,
muze délitko vyjit doprostred radku, coz nebude dobre vypadat. Pfi automatickém déleni délitko
zmizi, jakmile slovo nebude na konci radku.

Pfipravené hodnoty vétsinou vyhovuji, zmenseni Sifky oblasti pro déleni slov zpUsobi hladsi
pravy okraj, ale vice rozdélenych slov. Pokud nechceme mit délenych slov hodné pod sebou,
muzeme urcit maximalni pocet délenych radkd za sebou. Jestlize (zcela vyjimecné) editor neurci
misto déleni slova spravné, mGzeme slovo oznacit a po klepnuti na tlacitko Rucné urcit spravné
misto rozdéleni slova.

16.4 Synonyma - Tezaurus
Menu Ndstroje - Jazyk — Tezaurus (zkratka Shift+F7). Textovy editor obsahuje ¢asto velmi
rozsahly slovnik synonym, ktery mize pomoci pfi stylistické Upravé dokumentu. Umistime kurzor
do slova, ke kterému potfebujeme synonymum a stiskneme Shift+F7.
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